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1 Generellt

1.1 Beskrivning av rutinen

Rutinen Registrera anknytning ar en del av processen Start anknuten vid hantering av
anknutna. Rutinen beskriver hur ett nytt anknytningsarende skapas och hanteras i Kl:s

systemstdd for Hantering av anknutna — UBW.

Skapa nytt Kontrollera ocl Attestera
arende for q‘dkénn arendel arende for
anknytning for anknytning anknytning
5 5
Juster/ Juster/
komplettera | komplettera |
arende ny arende ny
anknytning anknytning
Administratdr/ Chef org.enhet
Chef org.enhet
Bahov av Bohov av
1 2 komplettering 3 komplettaring
Skapa eft nytt Gra&f@n‘r’f” Attestera
arende for ny 'agende ny arende ny ‘
Nagan behaover anknytning. anknytning anknytning Avilh 4 Registerad ny
bli anknuten anknuten
Administrator/ Chef org.enhet Prefekt/ —',
Chef arg.enhet motsvarande )
Information om
person blivit
anknuten
Chef org.enhet
6 4
Avsia
Information om|
avslaget Information emf———
arende ny anknytning
anknytning

v

Chef org.enhet

Anknuten

Avslaget drenda
ny anknytning

Det finns ett behov att fa en person anknuten till aktuell institution och organisatorisk
enhet. Anknytning sker genom att den anknutna fyller i obligatorisk information som
behodvs for anknytning tillsammans med redovisning av uppdrag/bissyslor och lamnas till

Kl och aktuell institution.

Ett nytt anknytningsarende skapas genom att fylla i lAmnade

uppgifter tillsammans med

kompletterande information om motivering och organisatoriska koppling. | samband med
att informationen registreras i UBW ska bl.a. féljande delar registreras och kontrolleras:

) bifogas arendet

¢ Information om anknuten har ett tidigare KI-ID

e Att det finns en ifylld redovisning av bisysslor/uppdrag
e Att man har information om projekt som ska belastas
e Att den anknutne har godkant:

o Villkor fér anknytning
o Uppférandekod

Karolinska Institutet
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o Hantering av personuppgifter
o Tagit del av Kl:s informationssakerhet
o Bekraftar att lamnade uppgifter ar korrekta

e Motivering till anknytning finns angivet och att det tydligt framgar behovet och
varfér anknytning behoévs

Nar information ar registrerad i systemstodet UBW anknuten sa ska drendet skickas
vidare i flédet for kontroll och godkannande for att sedan skickas for attest.

1.1.1 Koppling till 6vriga rutiner

Foljande dvriga rutiner ar kopplade till denna rutin:
e GO01 - Inloggning

e RO1 - Rapporter

1.1.2 Navigationsvag
| UBW Sjalvservice foretag B1 - Hantering anknutna:

e Meny - Formular > Ny anknytning

1.1.3 Arbetsflodet
Bilden nedan beskriver flodet for att registrera ett nytt anknytningsarende

Skapa nytt anknytningsarende

Ange namn Sok efter aktuell Ange obligatorisk Bifoga
och/eller ett ID- person via och évrig anknytnings-
begrepp pa e Lookup — > information — formular inkl.
person som ska bisysslor/uppdrag
anknutas redovisnina

A\ 4

Skicka formular for
godkannande

Skapa nytt anknytningsarende pa en befintlig anknuten som har ett befintligt KI-ID

Ange KI-ID pa Ange obligatorisk Blgzii;i?r?;;?a Skicka formular for
person for ‘ och ovrig > formular inkl. — godkannande
anknytning information bisysslor/uppdrag

redovisning

Karolinska Institutet
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2 Ny anknytning

Som inloggad i UBW och foretag B1 - Hantering av anknutna valj Formular i meny till
vanster

UNITA Agresso una TEST v & UTBRODY A v W
c@m

Meny

Forrbulir Favoriter (2
Formular Inga favoriter
&ty anknytning / New affiliation
Gemensam & Forlanga period / Extend affiliation
& Andra projekt/Change project
Rapporter & Andra orgar Change organi.

& Andra uppdrag

ing / Chang

& Andra uppgifter anknuten / Edit affil

Nyligen anvént

Q Pagaende anknytningsarenden

& Ny anknytning / New af
& Andra uppgifter anknuten / Edit affilate d.

R Resurs

Valj formular Ny anknytning for att skapa ett nytt anknytningsarende

Formular

& Ny anknytning / New affiliation

B

Andra period / Change period
Andra projekt/Change project
Andra organisation / Change organi...

Andra uppdragsredovisning / Chang...

EEE B

Andra uppgifter anknuten / Edit affili...

Formular Ny anknytning éppnas i en ny flik

Karolinska Institutet
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UnIT Agresso @ v Bi-Hamengavanknuna TEST v & UTEROOY A v W

2 | Bt Nyanknytning / New affiliation x

Ny anknytning / New affiliation R
Formular
4 Ny anknytning / New affiliation

Formular-ID*

[NV =] Ange namn pé person som ska anknytas har

Info om anknuten

@ Forst nar du sparat formularet som utkast kan du bifoga dokument. / When you have saved the form as a draft you will be able to attach documents.

KI-ID Personupgifter Ovriginfo
& OmKL-ID redan finns | UBW, borja med att & Ange antigen (12-siffror), eller Fodelsedatum
) ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, ) nationelltID. / Specify one out of the following: social security number, co-ordination e
start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Land

KD Fornamn*

L] Kon

Efternamn -®

Har uppehalistillstand

Personnummer
Samordningsnummer
Passnummer

Nationellt ID

Forhandsgranska utskrift Skicka formular | | Spara som utkast Export Lookup v

2.1 Uppbyggnad formular Ny anknytning
Formular ny anknytning ar uppbyggt enligt féljande

Formularbeskrivning Verktygsfaltet

UNITA Agresso ®~v v Bl-Hanteringavanknutna-TEST v & UTBROOv A& v m [B

2 | B1 Nyanknytning / New affiliation x

Ny anknytning / New affiliation R
Formular

4 Ny anknytning / New affiliation

Formular-ID*

[NV =] Ange namn pé person som ska anknytas har

Info om anknuten

@ Forst nar du sparat formularet som utkast kan du bifoga dokument. / When you have saved the form as a draft you will be able to attach documents.

KI-ID Personupgifter Ovriginfo
& OmKL-ID redan finns | UBW, borja med att & Ange antigen (12-siffror), eller Fodelsedatum
) ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, 1) nationelltID. / Specify one out of the following: social security number, co-ordination e
start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Land

KHD Fornamn*

L] Kon

Efternamn -®

Har uppehalistillstand

Personnummer
Samordningsnummer
Passnummer

Nationellt ID

A

Forhandsgranska utskrift Skicka formular | | Spara som utkast Export Lookup v

Arbetsyta Atgardsval

2.2 Beskrivning av falten och atgardsval i formular Ny anknytning

Nedan féljer en detaljerad beskrivning av de falt som finns i formularet Ny anknytning fér
att skapa en ny anknytning vid KI.

Karolinska Institutet
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2.21 Formularsbeskrivning

Formular

2 Ny anknytning / New affiliation

Formular-ID* Formularbeskrivning *
[NY]] =] Ange namn pé person som ska anknytas har

Formular-ID

Unikt ID for formularet/arendet tilldelas/satts nar atgardena Sparas som utkast eller
Skicka formular valjs. Formular-ID kan anvandas for att soka efter pagaende eller
historiska arenden och kopplas pa aktuell anknuten.

Formularbeskrivning (obligatoriskt)

Har anger du en beskrivande text till vad arenden avser exempelvis namn pa personen
som ska anknutas, vad arendet avser och institution. Formularbeskrivning ger hjalp vid
sokning eller val av ett Formular-ID eller sdkning efter ett specifikt &rende

2.2.2 Arbetsytan

Info om anknuten

q\ Forst nar du sparat formuldret som utkast kan du bifoga dokument. / When you have saved the form as a draft you will be able to attach documents.

KI-ID Personupgifter Ovrig info
@ Om KI-ID redan finns i UBW, borja med att @ Ange antigen personnummer (12-siffror), samordningsnummer, passnummer eller Fodelsedatum
1) ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, 1) nationellt ID. / Specify one out of the following: social security number, co-ordination 2]
start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Land
KI-ID Férnamn * -]
= Kon
Efternamn = Al |

Har uppehilistillstand

Personnummer - |E
Samordningsnummer
Passnummer

Nationellt ID

KI-ID (obligatoriskt om aktuellt person ar eller varit anknuten)

Om aktuell person har redan ett KI-ID som anknytningsarendet skapas pa sa ska detta
anges har. Om du anger ett KI-ID kommer sokning efter befintlig anknuten ske i UBW
anknutna och tidigare angivna uppgifter hamtas upp och poplueras i formularet.

| de fall angivet KI-ID inte aterfinns i UBW anknutna s& kommer informationsruta om
detta och sdkning efter person kan ske via lookup for att se om aktuell person som ska
ankutas finns vid KI.

Karolinska Institutet
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Fornamn (obligatoriskt)

Fornamn pa aktuell person som arendet avser. Ifylilda uppgifter i faltet Fornamn kan
anvandas vid sokning efter aktuell person via atgarden Lookup

Efternamn (obligatoriskt)

Efternamn pa aktuell person som arendet avser. Ifylld uppgifter i faltet Efternamn kan
anvandas vid sokning efter aktuell person via atgarden Lookup

Personnummer (obligatoriskt, minst en ID-uppgift maste anges)

Personnummer pa aktuell person som arendet avser. 12 siffror ska anges, enligt format
AAAAMMDDNNNN. Observera att minst en ID-uppgift maste anges fér att kunna
skicka arendet vidare fér godkannande.

Ifyllda uppgifter i faltet Personnummer kan anvandas vid sdkning efter person via
atgarden Lookup.

Samordningsnummer (obligatoriskt, minst en ID-uppgift maste anges)

Samordningsnummer pa aktuell person som arendet avser. 12 siffror ska anges, enligt
format AAAAMMDDNNNN. Observera att minst en ID-uppgift maste anges for att
kunna skicka arendet.

Ifyllda uppgifter i faltet Samordningsnummer kan anvandas vid s6kning efter person via
atgarden Lookup.

Passnummer/Nationellt ID (obligatoriskt, minst ett ID-uppgift maste anges)

Passnummer/Nationellt ID pa aktuell person som arendet avser. Observera att minst en
ID-uppgift maste anges for att kunna skicka arendet.

Ifylida uppgifter i faltet Passnummer/Nationellt ID kan anvandas vid s6kning efter person
via atgarden Lookup.

Fodelsedatum

Datum dé& aktuell person arendet avser ar fédd, AAAA-MM-DD. Ska anges nar
Passnummer/Nationellt ID ar ifyllt.

Land (obligatorisk om passnummer/nationellt Id ar ifylit)

Land som aktuell person arendet avser ar medborgare i. Ska anges nar
Passnummer/Nationellt ID ar ifyllt.

Kon
Kon pa aktuell person arendet avser. Ska anges nar Passnummer/Nationellt ID ar ifyllt.
Foljaden val finns:

e Kvinna

Karolinska Institutet
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e Man
¢ Okand

Har uppehalistillstand
Om aktuell person som arendet avser har uppehallstillstand.

Kontaktuppagifter privat Telefon & e-post Anhorig
Postadress Hemtelefon Namn anhérig
Postnummer Mobiltelefon Relation anharig

17177 - H
Postort E-post (KI) Telefon anhorig

Stockhelm
Provins/stat E-post privat
Land Skyddad identitet

.| Ml

Privat postadress.

Postnummer

Postnummer pa privat postadress. Default varde ar 171 77 och ska vara kvar om inte
privat posthummer anges

Postort

Postort pa privat postadress.. Default varden ar Stockholm och ska vara kvar om inte
privat postort anges

Provins/stat
Provins/stat pa privat postadress.

Land

Land pa privat postadress.

Hemtelefon
Privat telefonnummer.

Mobiltelefon
Privat mobiltelefon nummer.

E-post (KI)

E-post adress vid Kl. Kan inte anges eller andras utan visas som information om aktuell
person redan har ett KI-ID och varit/ar anknuten.

Karolinska Institutet
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E-post privat

Privat eller alternativ e-postadress.

Skyddad identitet
Ska anges om personen har skyddad identitet. Bevis pa skyddad identitet maste visas
innan val gors.

Namn pa anhorig
Namn pa narmaste anhorig.

Relation anhorig
Vilken relation aktuell person har till nArmaste anhdrig. Féljande val finns:
e Maka/make
e Sambo
e Barn
e Ovrigt slakt

e Annan

Telefon anhorig
Telefonnummer till angiven narmaste anhérig.

Obligatoriska Projekt Organisation
uppgifter
. . (% Ange minst ett projekt / Specify (& Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
Uppdragsredov. bifogat ; ; h bty
= at least one project organisation! You should enly choose one option beside Institution.

Medaivande GDPR* Vidarefakt. extern part Institution *

-5 Projekt 1% — LB
Tagit del uppforandekod = = Avdelning/Centrumbildning

Ml Projekt 2
Accepterat villkor * - = Enhet/Forskargrupp

ML Projekt 3 Team
Sakerhetstest* =) -

Nej - B

2
Har tagit del av ID-uppg. =
il

Uppdragredovisning bifogat (obligatoriskt)

Finns uppdragsredovisning fran aktuell person arendet avser bifogat till arendet.

Medgivande GDPR (obligatoriskt)
Samtycker aktuell person som arendet avser till hanteringen av personuppgifter.

Tagit del av uppforandekod (obligatoriskt)

Har aktull person arendet avser bekraftat att de tagit del av uppférandekod vid Ki.

Karolinska Institutet
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Accepeterat villkor for anknytning (obligatoriskt)

Har aktuell person arendet avser bekraftat att de accepterar villkoren fér anknytning.

Sakerhetstest (obligatoriskt)

Behdvs det genomféras sakerhetstest for tilldela behoérighet till lokaler.

Har tagit del av ID-uppg. (obligatoriskt)
Har vi kunnat ta del av ID-uppgift eller autentisera aktuell person som ska anknutas.

Vidarefakt. extern part

Markerar att IT-avgiften ska faktureras vidare till en extern part exempelvis Region
Stockholm. Observera att om Vidarefakt. extern part har angivts ska fakturainformation
anges i faltet Anteckningar for att man snabbt ska kunna ta ut och skapa ett
fakturaunderlag.

Projekt 1-3 (obligatoriskt, minst ettt projektnummer maste anges)

Ett (1) till tre (3) projektnummer som ska belastas av IT-avgift angaende anknytning. IT-
avgiften kommer att férdelas lika mellan angivan projektnummer. Observera att minst
ett (1) projektnummer maste anges.

Institution (obligatoriskt)

Institution som aktuell person som arendet avser ska kopplas till.

Avdelning/Centrumbildning (obligatoriskt, en organisatorisk enhet maste ange )

Anges om aktuell person arendet avser ska kopplas till en specifik
Avdelning/Centrumbildning vid angiven Institution. Observera att anknytning kan bara
kopplas mot ett organisatoriskt begrepp.

Enhet/Forskargrupp (obligatoriskt, en organisatorisk enhet maste anges)

Anges om aktuell person arendet avser ska kopplas till en specifik Enhet/Forskargrupp
vid angiven Institution. Observera att anknytning kan bara kopplas mot ett
organisatoriskt begrepp.

Team (obligatoriskt, en organisatorisk enhet maste anges)

Anges om aktuell person arendet avser ska kopplas till en specifik Team vid angiven
Institution. Observera att anknytning kan bara kopplas mot ett organisatoriskt begrepp.

Karolinska Institutet
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Period for anknytning Grund fér anknytning
Frén period* Grund for anknytning *
> =
Till period * Sysselsattning/forsorjn. *
] - =
Disputerad Motivering for anknytning *
=
Anteckning
@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!
Kommentar

Fran period (obligatoriskt)

Datum aktuell anknytning galler fran. Observera att en anknytning kan inte goras bakat
i tiden.

Till period (obligatoriskt)

Datum aktuell anknytning galler till. Observera att en anknytning far uppga till maximalt
tre ar, darefter behdvs ett ny anknytning goras.

Disputerad

Datum da aktuell person har disputerat. Bér anges nar Grund fér anknytning ar
Postdoktorala studier.

Grund for anknytning (obligatoriskt)
Huvudsaklig grund fér anknytningen vid Kl. Féljande val finns:

e Anknuten till forskning

e Anknuten till undervisning/handledning

o Postdoktorala studier

e Professor Emeritus/Emerita

e Extern konsult/inhyrd personal

e Externt student (masterstudent)

e Extern stipendiat

e Utbytestudent

e Deltagare bestalld utbildning

e Deltagare forskarskolor ej doktorand vid KI

e Deltagare sommarforskarskola

e Kilinisk doktorand

Karolinska Institutet
N1.1_Registrera ny anknytning_Anknutna i UBW_v1.0



Hantering av anknutna: Registrera nytt anknytningsarende 14
Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin
Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

e Annan grund

Sysselsattning/forsorjning (obligatoriskt)
Vad har den anknutne for sysselsattning/forsorjning. Foéljande val finns:

¢ Anstalld vid organisation/foretag
e Anstalld vid Region Stockholm
e Student vid universitet/hdgskola

e Varken anstéalld eller student

Motivering for anknytning (obligatoriskt)

Anledning/syfte till anknutning. Motivering ska vara vara tydlig angivet ut ett
verksamhetsperspektiv varfor aktuell person ska anknutas vid KiI.

Kommentar

Kommentar/anteckning till arendet. | de fall Vidarefakt. Extern part &r markerad ska
fakturainformation anges har.

Makulera

Makulera

Makulera

Valj Makulera och vall atgard Spara som utkast for att ta bort ett sparat formular.
Makulerade formular tas bort under kvallen. Darefter kan inga kompletteringar eller
tilldagg goras pa makulerat formular.

2.2.3 Alternativ i Atgardsval

Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast Export Lookup

Rensa

Tém/rensa information som &r angiven/registrerad i alla falt i aktuellt formular.

Forhandgranska utskrift
Forhandgranskning for hur utskrift kommer att se ut.
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Skicka formular

Skicka aktuellt arende vidare i flédet exempelvis till godkdnnande.

Spara som utkast
Spara aktuellt formular med information som utkast for att kunna stanga eller bifoga en
bilaga/dokument.

Export

Exportera angiven information till annats system, exempelvis Excel.

Lookup

Sokning mot IDAC pa angivna varden for att se om aktuell person finns sedan tidigare
vid KI som anstalld eller anknuten samt vilket KI-ID och organisation denna ar/var
kopplad mot och nar anstéaliningen/anknytningen upphér

Sokningen kan goras pa KI-ID, Férnamn, Efternamn, Personnummer,
Samordningsnummer eller Passnummer/nationellt ID.
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

3 Registrera ett nytt arende med lookup (person finns vid Kil)

Om en person ska anknutnas redan finns vid Kl kan lookup funktion anvandas for att
soka efter befintligt KI-ID mot IDAC, Kl:s behdrighetssystem

Ange beskrivande text pa anknytningsarenden exmepelvis namn pa personen som ska
anknytas och institution i faltet Formularbeskrivning.

Ny anknytning

Formular

# Formuldr Ny anknytning

Formular-ID* Formularbeskrivning *

[NY]

1]

Ange namn p3 person som ska anknytas har

Info om anknuten

[6)) Formularet maste sparas som utkast innan du kan bifoga ett dokument!

Ange Férnamn och Efternamn samt ett ID-begrepp sa som Personnummer eller
Samordningsnummer. Om Personnummer eller Samordningsnummer saknas ska
Passnummer eller Nationellt ID anges.

Info om anknuten

(i\ Forst nar du sparat formuldret som utkast kan du bifoga dokument. / When you have saved the form as a draft you will be able to attach documents.

KI-ID Personupgifter Ovrig info
@ Om KI-ID redan finns i UBW, borja med att @ ‘Ange antigen personnummer (12-siffror), samordningsnummer, passnummer eller Fadelsedatum
1) ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, o medeeaiationellLID_£ Specify one gut gf the following: social security number, co-ordination 2]
start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Land
KI-ID Férnamn * -]
= Kon
Efternamn = - |H
Har uppehilistillstand
Personnummer Ml

Samordningsnummer

Passnummer

Nationellt ID

Valj atgard Lookup i atgardsval for att soka efter befintlig anvandare vid Ki
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

iZ | Bi Ny anknytning / New affiliation x

Ny anknytning / New affiliation
Formular

% Ny anknytning / New affiliation

Formular-ID* Formularbeskrivning *

[NY] =

Info om anknuten

| FR Férst ndr du sparat formuldret som utkast kan du bifoga dokument. / When you have saved the form as a draft you will be able to attach documents.

KI-ID Personupgifter Ovrig info
‘Om KI-ID redan finns i UBW, borja med att Ange antigen personnummer (12-siffror), samordningsnummer, passnummer eller Fadelsedatum
ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, @ nationelit ID. / Specify one out of the following: social security number, co-ordination =
~ start to specify below. ° number, pass number or Nationell ID

Land
KI-ID Fornamn* -]
=

Kon
Efternamn* hll--|

Har uppehillstillstind
Personnummer -

197809
Samordningsnummer

Passnummer

Nationellt ID

Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast Export] Lookup

Traffbild for sdkning dppnas i ett nytt fonster.

Namn Kild i Anvéndartyp  Org.placering  Aktivtom. KiEmail Kontakta HR

D AndreasLarsson  andrla 197809 Associated MM 2019-08-30  andreas lijegren@kise

Kontrollera traffbild. Féljande kontroller ska géras
e Ar aktuell person anstalld och finns det nagot slutdatum pa anstalining
e Var har aktuell person varit/ar vid fér organisatorisk enhet

o Att ID-begrepp stammer med angivna i ifyllt anknytningsformular

Valj aktuell person som ska anknutas genom valja symbol till vanster om person som
ska anknutas.

—1

# Vi Namn Kild i P Anvéndartyp  Org placering  Aktivtom. KiEmail Kontakta HR
1 D ndreasLarsson  andrla 197809 Associated MM 2019-08-30  andreas lijegren@kise
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Delprocess Rutin

Process
Start anknuten

Skapa nytt arende fér anknytning

Registrera nytt anknytningsarende

Befintliga registerade uppgifter kopplade till vald person som ska anknutas fors dver ill
pagaende arende for anknytning

Provins/stat

E-post privat

KI-ID Personupgifter Ovrig info
@ ‘Om KI-ID redan finns i UBW, borja med att @& ‘Ange antigen personnummer (12-siffror), samordningsnummer, passnummer eller Fodelsedatum
1) ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, 1) nationellt ID. / Specify one out of the following: social security number, co-ordination =
start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Land
KI-ID Farnamn = [---]
ANDRLA ] Andreas Kén
Efternamn * - B
Larsson Har uppehlistilstand
Personnummer ~
197809
Samordningsnummer
Passnummer
Nationellt ID
Kontaktuppgifter privat Telefon & e-post Anhdrig
Postadress Hemtelefon Namn anhérig
Postnummer Mobiltelefon Relation anhérig
17177 - =
Postort E-post (KI) Telefon anhorig
Stockhelm andreasliljegren@ki.se

Befintlig information kan andras om annan information ar angivet i ifylld
anknytningsformular.

Ange obligatoriska uppagifter utifran information i ifylld anknytningsformular

Obligatoriska
uppgifter

ML
Medgivande GDPR =
hl---

Ml
Accepterat villkor*

ML
Sakerhetstest*
Nej - H
2

Ml |

Uppdragsredov. bifogat*

Tagit del uppférandekod *

Har tagit del av ID-uppg.*

Projekt
@ Ange]

at leg
Vidarefakt. g
Projekt 1*

Projekt 2

Projekt 3

inst ett projekt / Specify
5t one project

tern part

=

Organisation

(3) Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, férutom Institution. / Choose
organisation! You should only choose one option beside Institution.

Institution =
- B
Avdelning/Centrumbildning

Enhet/Forskargrupp

Team

Ange Har tagit del av ID-uppg. Om ni har kunnat verifera ID-handling fér person som

ska anknutas.
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Obligatoriska
uppgifter

Uppdragsredov. bifogat *

Har tagit del av ID-uppg. =

Projekt

@ Ange minst ett projekt / Specify

at least one project

Organisation

(’i\ Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, férutom Institution. / Choose
organisation! You should enly choose one option beside Institution.

Medgivande GSRX Vidarefakt. extern part Institution *
L Projekt 1* L
Tagit del uppforandekod * Avdelning/Centrumbildning
~ 18 Projekt 2 Enhet/Forskargrupp :
Accepterat villkor * -
il Projekt 3 Team
Sakerhetsiest* -
Nej - =

Ange Projekt som ska belastas med IT-avgift. Minst ett projekt maste anges.

Har tagit del av ID-uppg. =

Obligatoriska Projekt Drganisation
uppgifter
. . (% Ange minst ett projekt / Specify I+ Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
Uppdragsredov. bifogat ; ; h bty
= at least one project organisation! You should enly choose one option beside Institution.

Medaivande GDPR* Vidarefakt extern part Ipstitution *

. -8
Tagit del uppforandekod = Projekt 17 Avdelning/Centrumbildning

L Projekt 2
Accepterat villkor * nhet/Forskararupp

- = )

Projekt 3 loam
Sakerhetstest* -
Nej * H

2

Markera Vidarefakt. extern part om IT-avgiften ska vidarefaktureraras till nagon annan
part. Vid vidarefakturering till extern part ska fakturainformation anges i faltet

Anteckningar
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin

Start anknuten

Skapa nytt arende fér anknytning

Registrera nytt anknytningsarende

Ange information om Organisation som ska kopplas till anknutningen genom att ange
Institution den anknutne ska kopplas mot

Obligatoriska
uppgifter

-~ =
Medgivande GDPR *
Ml

ML
Accepterat villkor *

- =
Sakerhetsiest*

Nej - =

2

Uppdragsredov. bifogat *

Tagit del uppférandekod *

Har tagit del av ID-uppg. =

Projekt

(% Ange minst ett projekt / Specify

at least one project

Vidarefakt extern part

Projekt 1=

Projekt 2

Projekt 3

Organisation

Institution *

Enhet/Forskargrupp

Team

4 Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
organisation! You should only chodke one option beside Institution.

Ange en organisatoriska enhet som anknutning ska kopplas mot i falten
Avdelning/centrumbildning eller Enhet/Forskagrupp eller Team. En organisatorisk enhet

maste anges.

Obligatoriska
uppgifter

- =
Medgivande GDPR *
Ml

- =
Accepterat villkor *

- =
Sakerhetsiest*

Nej - B

2

Uppdragsredov. bifogat *

Tagit del uppférandekod *

Har tagit del av ID-uppg. =

Projekt

(% Ange minst ett projekt / Specify

at least one project

Vidarefakt extern part

Projekt 1%

Projekt 2

Projekt 3

Organisation

(& Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose

organisation! You should enly choose one option beside Institution.

Institution *
=

Avdelning/Centrumbildning

Enhet/Forskargrupp

Team

Ange datum for anknytningen i falten Fran period och Till period ska anges.

Kommentar

Fran period =

=
Till period*

(El]
Disputerad
Anteckning

Grund for anknytning

Grund for anknytning *

Sysselsattning/forsérin

Motivering for anknytning *

@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Tank pa att en anknuten far bara vara anknuten i tre (3) ar darefter maste nytt
anknytningsarende géras for beslut.

Ange Grund foér anknytning och Sysselsattning/férsérjning.

Period for anknytning pe——tGaind fGcank
Fran period = Grund for anknytning *
B - =
Till period* Sysselsattning/forsérin
(El] ~ =
Disputerad Motivering for anknytning *
Anteckning

m Om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Kommentar

Ange Motivering for anknytning. Angiven motiverign ska vara tydlig ur ett
verksamhetsperspektiv varfér anknytnint ska behévas

Period fér anknytning Grund for anknytning
Fréan period * Grund fér anknytning *
= -
Till period* Sysselsattning/forsorin.
=
Disputerad Motivering for anknytning =
Anteckning

m Om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Kommentar

Ange eventuell kommentar till skapat anknytningsarende

Anteckning

Kommentar

Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast Export Lookup

Valj Spara som utkast i atgardsvalsmenyn for att spara skapat arende
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin
Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende
Anteckning
Kommentar
Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast Expol Lookup

Kontrollera att skapat arende har tilldelats ett Formulars-ID och valj OK

+/ Genomfort

Sparades. NYANK-100112 har skapats.

For att spara en eller flera bilagor till skapat drendet valj symbolen Oppna dokument

= | BI Nyanknytning X

Ny anknytning

Formular

DR 2 4N 12

# Formular Ny anknytning

Formular-ID* Formularbeskrivning *
NYANK-100112 =] Ange namn pé person som ska anknytas har
Ange namn pé person som ska anknytas har!

Fonstret Dokument 6ppnas. Valj Lagg till ett dokument for att bifoga en bilaga

Dokument () Andravy @ B Filtrera enligt dokumenttyp ~ Atgérder ~

B

Lagg till ett
dokument

Lagg till ett dokument 0 bifogade dokument
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Dokumentansvarig

Support Systems/UF

Version

1.0

Process
Start anknuten

Delprocess
Skapa nytt drende for anknytning

Rutin
Registrera nytt anknytningséarende

Fonstret Lagg till ett dokument dppnas.

L&gg till ett dokument

Dokumenttyper *(7.

[l

Filnamn

Dokumenttitel

Dokumentbeskrivning

Spara Avbryt

Valj dokumenttyper i rullistan

Ligg till ett dokument

Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning
Avtal om anknytning

ID-handling och dvrigt

Uppforandekod

Dokumentbeskrivning

Spara Avbryt

Foljande dokumenttyper finns:

e Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning — Har bifogas ifyllt
anknytningsformular inkl redovisning av uppdrag/bisysslor som fyllts i av den

anknutne

¢ ID-handling och &vrigt — Har bifogas kopia pa ID-handling och bevis pa eventull
namnandring eller &ndrad ID-handling exempelvis personnummer om person
tidigare haft samordningsnummer

Under denna dokumenttyp kan aven 6vriga handlingar specifikt for institutionen

bifogas
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

o Uppférandekod — Har bifogas om ifylld acceptans av Institutions specifik
uppfoérandekod

Valj Anknytningsarende inkl uppdragsredovsining och valj Overfér och valj aktuell bilaga
som ska bifogas

Légag till ett dokument

anumenttyper*ij‘

Filnamn

Overfér

Dokumenttitel

[ anknytningsformular

Dokumentbeskrivning

byt |

Valj Spara for att spara aktuellt bilag

Lagg till ett dokument

Dokumenttyper *(7)

Filnamn

Dokumenttitel

[ anknytningsformular

Dokumentbeskrivning

Kontrollera att aktuell bilaga sparas till &rendet och valj Stang
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin
Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende
[ |
X
Dokument (7} Andravy W = i Filtrera enligt dokumenttyp v Atg —
Lagg till ett
dokument

anknytningsformular 2

Lagg till ett dokument 1 bifogade dokument

Foénstret Lagg till ett dokument stangs och symbolen Oppna dokument &r &r markerad
med farg for att visa att det finns bilagor kopplade till arendet

iZ | BI Nyanknytning X
op a2

NYANK-100112 =] Ange namn pé person som ska anknytas hér A

Ange namn p3 person som ska anknytas har!

Info om anknuten

@@ Formularet maste sparas som utkast innan du kan bifoga ett dokument!

Valj Skicka formular i atgardsvalmenyn for att skicka skapat arenden till godkannare

Period for anknytning Grund fér anknytning
Fréan period* Grund fér anknytning *
= - |
Till period * Sysselsattning/férsérin
hl--.]
Disputerad Motivering for anknytning *
Anteckning

@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Kommentar

Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast Export Lookup

Skapat arende skickas till godkannare
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

4 Registrera nytt arende ingen traff i lookup (person finn inte
sedan tidigare)

Om en person ska anknutnas vid Kl kan lookup funktion anvandas for att sdka efter
befintligt KI-ID mot IDAC, Kl:s behdrighetssystem. Detta avsnitt beskriver hantering om
inget tidigare KI-ID hittas i IDAC.

Ange beskrivande text pa anknytningsarenden exmepelvis namn pa personen som ska
anknytas, vad arendet avser och institution i faltet Formularbeskrivning.

Ny anknytning

Formular

# Formuldr Ny anknytning

Formular-ID* Formularbeskrivning *
[NV] Ange namn pé person som ska anknytas har

1]

Info om anknuten

) Formularet maste sparas som utkast innan du kan bifoga ett dokument!

Ange Férnamn och Efternamn samt ett ID-begrepp s& som Personnummer eller
Samordningsnummer. Om Personnummer eller Samordningsnummer saknas ska
Passnummer eller Nationellt ID anges.

Info om anknuten

fi\ Forst nar du sparat formuldret som utkast kan du bifoga dokument. / When you have saved the form as a draft you will be able to attach documents.

KI-ID Personupgifter Ovrig info
@ Om KI-ID redan finns i UBW, borja med att @ ‘Ange antigen personnummer (12-siffror), samordningsnummer, passnummer eller Fadelsedatum
1’ ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, fi : social security number, co-ordination 2]
start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Land
KI-ID Férnamn * -]
= Kon
Efternamn * |

Har uppehilistillstand

Personnummer - |H
Samordningsnummer
Passnummer

Nationellt ID

Valj atgard Lookup i atgardsvalmenyn for att séka efter befintlig anvandare vid Ki
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Ny anknytning / New affiliation

Formular

# Ny anknytning / New affiliation

Formular-ID* Formularbeskrivning *

Info om anknuten

[NY] =] Ange namn pé person som ska anknytas har

G‘\ Forst nar du sparat formuldret som utkast kan du bifoga dokument. / When you have saved the form as a draft you will be able to attach documents.

Samordningsnummer

Passnummer
Nationellt ID
Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast

Expord

Lookup

KI-ID Personupgifter Ovrig info
+ OmKI-ID redan finns i UBW, borja med att — Ange antigen personnummer (12-siffror), samordningsnummer, passnummer eller Fédelsedatum
(ﬂ ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, (ﬂ nationellt ID. / Specify one out of the following: social security number, co-ordination =
© start to specify below. ° number, pass number or Nationell ID
Land
KI-HD Fornamn*® =
] \ | kon
Efternamn= hl-]
Lillegren Har uppehalistillstand
Personnummer - =

Om aktuell s6kningen inte ger nagon traff kommer féljande resultat av sdkning 6ppnas.

/. Varning

Inga anknutna hittades

Valj OK for att stanga sokningsresultat

/. Varning

Inga anknutna hittades

Ange Obligatoriska uppgifter utifran information i ifylld anknytningsformular
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin

Start anknuten

Skapa nytt arende fér anknytning

Registrera nytt anknytningsarende

Obligatoriska

—
]

Uppdragsredov. bifogat *

- =
Medgivande GDPR *
Ml
Tagit del uppforandekod *
- =
Accepterat villkor *
- =
Sakerhetsiest*
Nej - =

2

Har tagit del av ID-uppg.
il

Projekt

ri‘\ Ange minst ett projekt / Specify

at least one project

Vidarefakt extern part

Projekt 1+

Projekt 2

Projekt 3

Organisation

fi\ Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, férutom Institution. / Choose
organisation! You should enly choose one option beside Institution.

Institution *
Ml
Avdelning/Centrumbildning

Enhet/Forskargrupp

Team

Ange Har tagit del av ID-uppg. om ni har kunnat verifera ID-handling for person som ska

Ohlig.aioriska Projekt Organisation
uppgifter
. . (3 Ange minst ett projekt / Specify (& Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
Uppdragsredov. bifogat 1 : 1 by
= at least one project organisation! You should only choose one option beside Institution.
Medaivande GDPR* Vidarefakt extern part Institution *
- = -8
Projekt 1%
Tagit del uppforandekod * Avdelning/Centrumbildning
L Projekt 2
Accepterat villkor * Enhet/Forskargrupp
- = )
Projekt 3 Team
Sakerhetstest™ -
Nej Ml

Har tagit del av ID-uppg*

Ange Projekt som ska belastas med IT-avgift. Minst ett projekt maste anges.

Obligatoriska
uppgifter
Uppdragsredov. bifogat *
-~ =
Medgivande GDPR *
Ml
Tagit del uppforandekod
ML
Accepterat villkor *
- =
Sakerhetsiest*

Nej - =

2

Har tagit del av ID-uppg.

Projekt

ri‘\ Ange minst ett projekt / Specify

at least one project

Vidarefakt extern part

Projekt 1=

Projekt 2

Projekt 3

Organisation

fi\ Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, férutom Institution. / Choose
organisation! You should enly choose one option beside Institution.

Institution *
Ml
Avdelning/Centrumbildning

Enhet/Forskargrupp

Team

Markera Vidarefakt. extern part om IT-avgiften ska vidarefaktureraras till nagon annan
part. Vid vidarefakturering till extern part ska fakturainformation anges i faltet

Anteckningar

Ange information om Organisation som ska kopplas till anknutningen genom att ange
Institution den anknutne ska kopplas mot.
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Obligatoriska
uppgifter

2
Har tagit del av ID-uppg. =

Projekt

Organisation

Ange organisation! D

Uppdragsredov. bifogat * (§) Ange minst ett projekt / Specif) u kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
B at least one project organisation! ul 00ke one option beside Institution.

Medgivande GDPR * Vidarefakt. extern part Institution *

Ml

Projekt 1+

Tagit del uppforandekod *

- = Projekt 2
Accepterat villkor * Enhet/Forskararupp

il Projekt 3 Team
Sakerhetstest* -

Nej - =

Ange en organisatorisk enhet som anknutning ska kopplas mot i falten
Avdelning/centrumbildning eller Enhet/Forskagrupp eller Team. En organisatorisk enhet

maste anges.

Obligatoriska
uppgifter

Uppdragsredov. bifogat *

Har tagit del av ID-uppg. =

Projekt

ri‘\ Ange minst ett projekt / Specify
at least one project

Organisation

fi\ Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, férutom Institution. / Choose
organisation! You should enly choose one option beside Institution.

Medgivande GSR" Vidarefakt. extern part Institution *
L Projekt 1+ =1
Tagit del uppforandekod * Avdelning/Centrumbildning
L Projekt 2 £ he
Accepterat villkor * nhet/Forskararupp .
il Projekt 3 Team
Sakerhetsiest* -
Nej - [
2

Ange datum for anknytningen i falten Fran period och Till period

Period for anknytning

Grund for anknytning

Kommentar

Fran period = Grjind for anknytning *

= Ml
Till period* Syfselsattning/forsarin

&= ~ =
Disputerad Mdtivering for anknytning
Anteckning

m Om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Tank pa att en anknuten far bara vara anknuten i tre (3) ar darefter maste nytt

anknytningsarende goras.
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Ange Grund foér anknytning och Sysselsattning/férsérjning.

Period for anknytning Grund for anknytning
Fran period = Grund for anknytning *
) |
Till period* Sysselsattning/forsérin
(] ~ =
Disputerad Motivering for anknytning *
Anteckning
@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!
Kommentar

Ange Motivering for anknytning. Angiven motiverign ska vara tydlig ur ett
verksamhetsperspektiv varfér anknytning ska behévas

Period for anknytning Grund for anknytning
Fréan period * Grund fér anknytning *
= -
Till period* Sysselsattning/forsorin.
=
Disputerad Motivering for anknytning =
Anteckning
@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!
Kommentar

Ange eventuell kommentar till skapat anknytningsarende

Anteckning

Kommentar

Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast Export Lookup

Valj Spara som utkast i atgardsvalsmenyn for att spara skapat arende

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin
Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende
Anteckning
Kommentar
Forhandsgranska utskrift Skicka formulg Spara som utkast port Lookup

Kontrollera att skapat arende har tilldelats ett Formulars-ID och valj OK

+/ Genomfort

Sparades. NYANK-100112 har skapats.

For att spara en eller flera bilagor till skapat drendet valj symbolen Oppna dokument

= | BI Nyanknytning X

Ny anknytning

Formular

DR 2 4N 12

# Formular Ny anknytning

Formular-ID* Formularbeskrivning *
NYANK-100112 =] Ange namn pé person som ska anknytas har
Ange namn pé person som ska anknytas har!

Fonstret Dokument 6ppnas. Valj Lagg till ett dokument fér att bifoga en bilaga

Dokument () Andravy @ B Filtrera enligt dokumenttyp ~ Atgérder ~

B

Lagg till ett
dokument

Lagg till ett dokument 0 bifogade dokument
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Fonstret Lagg till ett dokument éppnas.

Lagg till ett dokument

Dokumenttyper*(Z.
[l

Filnamn

Overfor

Dokumenttitel

Dokumentbeskrivning

Spara Avbryt

Valj dokumenttyper i rullistan

Ligg till ett dokument

Dokumenttyper (7.

[

Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning
Avtal om anknytning

ID-handling och dvrigt

Uppférandekod

Dokumentbeskrivoing

Spara Avbryt

Foljande dokument typer finns:

¢ Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning — Har bifogas ifyllt
anknytningsformular och redovisning av uppdrag/bisysslor

e ID-handling och 6vrigt — Har bifogas kopia pa ID-handling och bevis pa eventull
namnandring eller &ndrad ID-handling exempelvis personnummer om person
tidigare haft samordningsnummer.

Under denna dokumenttyp kan aven dvriga handlingar specifikt fér institutionen
bifogas

o Uppférandekod — Har bifogas om ifylld acceptans av Institutions sepcifik
uppforandekod
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Valj Anknytningsarende inkl uppdragsredovsining.

Valj Overfor och valj aktuell bilaga som ska bifogas

Lagg till ett dokument

Dokumenttyper *(7)

Filnamn

| Overfér |

Dokumenttitel

[ anknytningsformular

Dokumentbeskrivning

e e

Valj Spara for att spara aktuellt bilag

Lagag till ett dokument

Dokumenttyper *(7)

Filnamn
Overfér |

Dokumenttitel

[ anknytningsformular

Dokumentbeskrivning

Kontrollera att aktuell bilaga sparas till a&rendet och valj Stang
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin
Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende
X
Dokument (7 Andravy W = i Filtrera enligt -
Lagg till ett
dokument

anknytningsformular 2

Lagg till ett dokument 1 bifogade dokument

Foénstret Lagg till ett dokument stangs och symbolen Oppna dokument &r &r markerad
med farg for att visa att det finns bilagor kopplade till arendet

iZ | BI Nyanknytning X

op a2

NYANK-100112 =] Ange namn pé person som ska anknytas hér
‘Ange namn p person som ska anknytas har!

Info om anknuten

@@ Formularet maste sparas som utkast innan du kan bifoga ett dokument!

Valj Skicka formular i atgardsvalmenyn for att skicka skapat arenden till godkannare

Period for anknytning Grund fér anknytning
Fréan period* Grund fér anknytning *
= - |
Till period * Sysselsattning/férsérin
hl--.]
Disputerad Motivering for anknytning *
Anteckning

@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Kommentar

Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast Export Lookup

Skapat arende skickas till godkannare

Karolinska Institutet
N1.1_Registrera ny anknytning_Anknutna i UBW_v1.0



Hantering av anknutna: Registrera nytt anknytningsarende 35

Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

5 Registrera ny anknytning pa en befintligt anknuten

Om en ny anknytning ska skapas pa en redan anknuten person med befintligt KI-ID
ange beskrivande text pa anknytningsarenden exempelvis namn pa personen som ska
anknytas, vad arendet avser och institution i faltet Formularbeskrivning.

Ny anknytning

Formular

# Formuldr Ny anknytning

Formular-ID* Formularbeskrivning *
[NV] Ange namn pé person som ska anknytas har

1]

Info om anknuten

[6)) Formularet maste sparas som utkast innan du kan bifoga ett dokument!

Ange befintligt KI-ID pa aktuell person som ny anknytning ska registreras pa i faltet Kl-
ID

Info om anknuten

(i\ Forst nar du sparat formuldret som utkast kan du bifoga dokument. / When you have saved the form as a draft you will be able to attach documents.

KI-ID Personupgifter Ovrig info
@ Om KI-ID redan finns i UBW, borja med att @ ‘Ange antigen personnummer (12-siffror), samordningsnummer, passnummer eller Fadelsedatum
i dok ElaimbisaeilelBaitisiia B, 1 nationellt ID. / Specify one out of the following: social security number, co-ordination =
start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Land
KI-ID Férnamn * -]
=4 Kon
Efternamn* - |
Har uppehalistillstand

Personnummer ~ |
Samordningsnummer

Passnummer

Nationellt ID

Befintliga registerade uppgifter kopplade till angivet KI-ID populeras i arendet
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin
Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende
KI-ID Personupgifter Ovrig info
@ Om KI-ID redan finns i UBW, borja med att @ ‘Ange antigen personnummer (12-siffror), samordningsnummer, passnummer eller Fodelsedatum
1) ange detta nedan. If a KI-ID exist in UBW, 1) nationellt ID. / Specify one out of the following: social security number, co-ordination 2]
start to specify below. number, pass number or Nationell ID
Land
KI-ID Farnamn * =
TESLAR -] = Kén
Efternamn* Man ~
Larsson 1

Personnummer

Samordningsnummer

181903850325
Passnummer
Nationellt ID
Kontaktuppgifter privat Telefon & e-post
Postadress Hemtelefon
Postnummer Mobiltelefon
17177 0704674466
Postort E-post (KI)
STOCKHOLM test larsson@ki.se
Provins/stat E-post privat

test@larsson.nu

Har uppehalistillstand
la ~ B

1

Anhérig

Namn anhérig

Relation anhérig

Telefon anhérig

Vart att notera ar att befintlig information kan andras om annan information ar angivet i

ifylld anknytningsformular.

Ange obligatoriska uppagifter utifran information i ifylld anknytningsformular

1
Sakerhetstest *
Nej Ml
2
Har tagit del av ID-uppg .~
Ja * =
1

Obligatoriska Prgjekt Organisation
uppgifter
Uppd dov. bifogat* ‘Ange minst ett projekt / Specify £ Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
TD ragsre D‘;dl ooa at least one project organisation! You should only choose one option beside Institution.
a -
1 Vidprefakt. extern part Institution >
Medgivande GPDR * H5 * =
Ja ~ = Profekt 1* H5 Labaratoriemedicin
1 i) Avdelning/Centrumbildning
Tagit del uppférandekod * Profekt 2
la Ml = Enhet/Forskargrupp
1
Profekt 3
Accepterat villkor* = Team
la - B

Ange Har tagit del av ID-uppg. Om ni har kunnat verifera ID-handling fér person som

ska anknutas.
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin

Start anknuten

Skapa nytt arende fér anknytning

Registrera nytt anknytningsarende

Obligatoriska
uppgifter
Uppdragsredov. bifogat *

Ja - =

1
Medgivande GPDR *

la ~ B

1

Tagit del uppférandekod *
Ja ~ B

1

Accepterat villkor *

la ~ =

1

Sakerhetstest™

Nej ~ H

Har tagit del av ID-uppg. *

la -~ =

1

Projekt

@® Ange minst ett projekt / Specify

at least one project

Vidarefakt. extern part

Projekt 1*

Projekt 2

Projekt 3

Organisation

[2) Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
A organisation! You should only choose one option beside Institution.

Institution *
H5 ~ =
H5 Laboratoriemedicin

Avdelning/Centrumbildning
Enhet/Forskargrupp

Team

Ange Projekt som ska belastas med IT-avgift. Minst ett projekt maste anges.

Obligatoriska
uppgifter
Uppdragsredov. bifogat *

Ja ~ B
1

Medgivande GPDR *
la ~ B
1

Tagit del uppforandekod *
Ja ~ B
1

Accepterat villkor *
la ~ =
1

Sakerhetstest=
Nej ~ H
2

Projekt

(1) Ange minst ett projekt / Specify

at least one project

Vidarefakt. extern part

Projekt 1*

Projekt 2

Projekt 3

Prganisation

a0 Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, férutom Institution. / Choose
organisation! You should only choose one option beside Institution.

Ipstitution*
H5 ~ B
5 Laboratoriemedicin

Avdelning/Centrumbildning

nhet/Forskargrupp

Har tagit del av ID-uppg. *

la - =

1

Markera Vidarefakt. extern part om IT-avgiften ska vidarefaktureraras till nagon annan
part. Vid vidarefaktureras extern part ska fakturainformation anges i faltet Anteckningar

Ange information om Organisation som ska kopplas till anknutningen genom att ange
Institution den anknutne ska kopplas mot

Obligatoriska
uppgifter
Uppdragsredov. bifogat *

Ja - =

1
Medgivande GPDR *

la ~ B
1
Tagit del uppforandekod *
Ja ~ B
1
Accepterat villkor *
la ~ =
1
Sakerhetstest=
Nej - B
2
Har tagit del av ID-uppg. *
Ja ~ B

1

Projekt

(1) Ange minst ett projekt / Specj
) at least one project

Vidarefakt. extern part

Projekt 1*
=

Projekt 2

Projekt 3

Organisation

pla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
only choope one option beside Institution.

organisation!

Institution*
H5 ~ B

H5 Laboratoriemedicin

Avdelning/Centrumbildning

Enhet/Forskargrupp

Team
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Rutin

Process
Start anknuten

Delprocess
Skapa nytt arende fér anknytning

Registrera nytt anknytningsarende

Ange en organisatoriska enhet som anknutning ska kopplas mot i falten
Avdelning/centrumbildning eller Enhet/Forskagrupp eller Team. En organisatorisk enhet

maste anges.

Obligatoriska

uppgifter

Uppdragsredov. bifogat *
Ia ~ =

1

Medgivande GPDR*
Ja * BN

1

Tagit del uppférandekod *
la * B

1

Accepterat villkor *
Ja ~* B

1

Sakerhetstest™
Nej - H

2

Har tagit del av ID-uppg. *
Ia ~ =

1

Projekt Organisation

@® Ange minst ett projekt / Specify
at least one project

Vidarefakt. extern part Institution *

H5 ~
Projekt 1*
[ Avdelning/Centrumbildning
Projekt 2 -
= Enhet/Forskargrupp
Projekt 3 -
-] Team

[2) Ange organisation! Du kan bara koppla anknytningen till ett begrepp, forutom Institution. / Choose
organisation! You should only choose one option beside Institution.

Ange datum for anknytningen i falten Fran period och Till period

Period for anknytning

Grund for anknytning

Kommentar

Fran period = Grund for anknytning *

= - =
Till period* forsérin

(1] - =
Disputerad Motivering fér anknytning *
Anteckning

@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Tank pa att en anknuten far bara vara anknuten i tre (3) ar darefter maste nytt
anknytningsarende goras for beslut.

Ange Grund fér anknytning och Sysselsattning/forsoérjning

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Delprocess Rutin

Process
Start anknuten

Skapa nytt arende fér anknytning

Registrera nytt anknytningsarende

Period for anknytning

Grund for anknytning

Frén period* Grund for anknytning *
Ml
Till period* Sysselsattning/forsérin
z ~ =
Disputerad Motivering for anknytning =
Anteckning

@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Kommentar

Ange Motivering for anknytning. Angiven motiverign ska vara tydlig ur ett
verksamhetsperspektiv varfér anknytnint ska behévas

Period fér anknytning Grund for anknytning
Fréan period * Grund fér anknytning *
-~ E
Till period * Sysselsattning/forsérin.
=] =
Disputerad Motivering for anknytning =
Anteckning

@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Kommentar

Ange eventuell kommentar till skapat anknytningsarende

Anteckning

Kommentar

Forhandsgranska utskrift Skicka formular Spara som utkast Export Lookup

Valj Spara som utkast i atgardsvalsmenyn for att spara skapat arende

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin
Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende
Anteckning
Kommentar
Forhandsgranska utskrift Skicka formulgr Spara som utkast Exgort Lookup

Kontrollera att skapat arende har tilldelats ett Formulars-ID och valj OK

+/ Genomfort

Sparades. NYANK-100112 har skapats.

For att spara en eller flera bilagor till skapat drendet valj symbolen Oppna dokument

= | BI Nyanknytning X

Ny anknytning

Formular

DR 2 4N 12

# Formular Ny anknytning

Formular-ID* Formularbeskrivning *
NYANK-100112 =] Ange namn pé person som ska anknytas har
Ange namn pé person som ska anknytas har!

Fonstret Dokument 6ppnas. Valj Lagg till ett dokument for att bifoga en bilaga

Dokument () Andravy @ B Filtrera enligt dokumenttyp ~ Atgérder ~

B

Lagg till ett
dokument

Lagg till ett dokument 0 bifogade dokument
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin

Start anknuten

Skapa nytt drende for anknytning

Registrera nytt anknytningséarende

Fonstret Lagg till ett dokument éppnas.

Ligg till ett dokument

Dokumenttyper (7

(1

Filnamn

Dokumenttitel

Dokumentbeskrivning

Spara Avbryt

QOverfor

Valj dokumenttyper i rullistan

Ldgag till ett dokument

Dokumenttyper * (7

[

Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning
Avtal om anknytning

ID-handling och Gvrigt

Uppforandekod

Spara Avbryt

Foljande dokument typer finns:

¢ Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning — Har bifogas ifyllt
anknytningsformular och redovisning av uppdrag/bisysslor

e ID-handling och 6vrigt — Har bifogas kopia pa ID-handling och bevis pa eventull
namnandring eller &ndrad ID-handling exempelvis personnummer om person
tidigare haft samordningsnummer

Under denna dokumenttyp kan aven 6vriga handlingar specifikt for institutionen

bifogas
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

o Uppférandekod — Har bifogas om ifylld acceptans av Institutions sepcifik
uppfoérandekod

Valj Anknytningsarende inkl uppdragsredovsining och valj Overfoér och valj aktuell bilaga
som ska bifogas

Lagg till ett dokument

Dokumenttyper*ii

Filnamn

Overfor

Dokumenttitel

[ anknytningsformular

Dokumentbeskrivning

Avbory

Valj Spara for att spara aktuellt bilag

Lagg till ett dokument

Dokumenttyper"ii

Filnamn

Overfor

Dokumenttitel

[ anknytningsformular

Dokumentbeskrivning

Kontrollera att aktuell bilaga sparas till arendet och valj Stang
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin

Start anknuten

Skapa nytt drende for anknytning

Registrera nytt anknytningséarende

Dokument (7)

Légg til ett

dokument

anknytningsformular 2

Lagg till ett dokument

Andravy Wl = i Filtrera enligt dokumenttyp v | Atgirder v

1 bifogade dokument

Fénstret Lagg till ett dokument stangs och symbolen Oppna dokument &r &r markerad
med farg for att visa att det finns bilagor kopplade till arendet

iZ | BI Nyanknytning X

NYANK-100112 =]
‘Ange namn p person som ska anknytas har!

Info om anknuten

Ange namn pé person som ska anknytas hér

@@ Formularet maste sparas som utkast innan du kan bifoga ett dokument!

op a2

Valj Skicka formular i atgardsvalmenyn for att skicka skapat arenden till godkannare

Period for anknytning Grund fér anknytning
Fréan period* Grund fér anknytning *
= - |
Till period * Sysselsattning/férsérin
hl--.]
Disputerad Motivering for anknytning *
Anteckning

@ om vidarefakturering, ange fakturaadress nedan (frivilligt)! When onward invoicing, specify invoice address. (optional)!

Kommentar

Skicka formular Spara som utkast

Skapat arende skickas till godkannare

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

6 Korrigera pagaende arende

6.1 Bifoga bilaga till ett skapat arende
For att bifoga en eller flera bilagor till ett drende valj symbolen Oppna dokument

i= | BL Nyanknytning x

O 2 QN 12

Ny anknytning

Formular

4 Formular Ny anknytning

Formular-ID* Formularbeskrivning *
NYANK-100112 [=] Ange namn pé person som ska anknytas har
Ange namn pa person som ska anknytas har!

Fonstret Dokument dppnas. Valj Lagg till ett dokument for att bifoga en bilaga

Dokument 7 Andravy [ (E] # | Filtrera enligt dokumenttyp v| | Atgirder v

2

Lagg till ett
dokument

Légg till ett dokument 0 bifogade dokument

Fonstret Lagg till ett dokument 6ppnas.

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Lagag till ett dokument

Dokumenttyper =(7.
[

Filnamn

Overfor

Dokumenttitel

Dokumentbeskrivning

Spara Avbryt

Valj dokumenttyper i rullistan

Lagg till ett dokument

Dokumenttyper™(?

[

Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning
Avtal om anknytning

ID-handling och ovrigt

Uppforandekod

ROmCLCeR g

Spara Avbryt

Foljande dokument typer finns:

¢ Anknytningsarende inkl uppdragsredovisning — Har bifogas ifyllt
anknytningsformular och redovisning av uppdrag/bisysslor

e ID-handling och 6vrigt — Har bifogas kopia pa ID-handling och bevis pa eventull
namnandring eller &ndrad ID-handling exempelvis personnummer om person
tidigare haft samordningsnummer

Under denna dokumenttyp kan aven dvriga handlingar specifikt fér institutionen
bifogas

o Uppférandekod — Har bifogas om ifylld acceptans av Institutions sepcifik
uppfoérandekod

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Valj Anknytningséarende inkl uppdragsredovsining och valj Overfér och valj aktuell bilaga
som ska bifogas

Ligg till ett dokument

Dokumenttyper“li’

Filnamn

Overfir

Dokumenttitel

[ lanknytningsformular

Dokumentheskrivning

[ spore VNS

Valj Spara for att spara aktuellt bilag

Lagag till ett dokument

anumenttyper“li'

Filnamn

Dokumenttitel

[ lanknytningsformular

Dokumentbeskrivning

Kontrollera att aktuell bilaga sparas till a&rendet och valj Stang

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin

Start anknuten

Skapa nytt drende for anknytning

Registrera nytt anknytningséarende

Dokument (7

2

Légg til ett
dokument

P

anknytningsformular 2

Lagg till ett dokument

——
=

Andravy Wl = i Filtrera enligt dokumenttyp v| | Atgl

1 bifogade dokument

Foénstret Lagg till ett dokument stangs och symbolen Oppna dokument &r &r markerad
med farg for att visa att det finns bilagor kopplade till arendet

3= | BI Ny anknytning X

NYANK-100112 =]
‘Ange namn p person som ska anknytas har!

Info om anknuten

Ange namn pé person som ska anknytas hér

@@ Formularet maste sparas som utkast innan du kan bifoga ett dokument!

P a2

6.2 Spara som utkast

Om det finns behov att spara ett pabdorjat arende for att fortsatta exemeplvis for
komplettering eller fa mer information. Valj Spara som utkast i atgardsvalsmenyn for att
spara ett pabdrjad arende

Anteckning

Kommentar

Forhandsgranska utskrift

Skicka formulg Spara som utkast

Export

Lookup

Kontrollera att skapat arende har tilldelats ett Formulars-ID och valj OK

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt drende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

+/ Genomfort

Sparades. NYANK-100112 har skapats.

6.2.1 Oppna ett pagende drende sparat som utkast
For att 6pnna ett arende sparat som utkast ange Formulars-ID pa sparat arende

iE | Bt Ny anknytning / New affiliation x

oe 2@ N2
Ny anknytning / New affiliation
Formular

4 Ny anknytning / New affiliation

Formular-ID* Fofmularbeskrivning*

[NY] =

Arende sparat som utkast éppnas.

6.2.2 Oppna ett drende sparat som utkast genom sékning

Om man inte kommer ihag formulars-ID valj symbiolen Falthjalp brevid faltet formular-1D
for att sOka efter skapade anknytningsarenden.

iZ | B Nyanknytning / New affiliation x

o=@ N2
Ny anknytning / New affiliation
Formular

~

4 Ny anknytning / New affiliation

Formular-ID* Formularbffskrivning*
[NY] =
© Falthialp|

Info om anknuten I Falthialo

Fonstret Falthjalp 6ppnas.

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt &rende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Sok

Stéang

I Falthjalp

Sokkriterier

Status

Formular-ID Formular Beskrivning Anv.namn Status

Falthjalpens bestar av foljande falt:

Formulars-ID, har anges unikt formulars-id sa tilldelats arendet som ar sparat
som utkast

Status, ange status pa arendet t.ex. D = utkast, C = skapat pch i fldde och N =
avslutat fran flédet

Beskrivning, ange beskrivningstext pa arendet som ar sparat som utkast

Anvandare, ange namn pa person som skapat arenden som ar sparat som
utkast

Ange Formulars-ID och valj SOk for att soka efter ett skapat arende. Vid sdkning kan
féljande jockertexken anvandas * eller ?

Sok

Formular-ID

s

Vid s6kning med * tas alla giltiga varden efter angivet jockertecken exemeplvis
NYANK-1001* ger s6kning pa NYANK-1001 00-99

Vid s6kning med ? ersatts angivet jockertecken med alla giltiga varden
exmeplvis NYANK-10017?2 ger s6kning pa NYANK-1001 0-9 2

Falthjalp I

Sokkriterier

NYANK-100112 Beskrivning

Stang

Formular-ID Formular Beskrivning Anv.namn Status

NYANK-100112 NYANK ‘Ange namn pa person som ska anknytas har! Andreas Larsson D

Valj skapat arende genom att markera aktuell rad

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin

Start anknuten

Skapa nytt drende for anknytning

Registrera nytt anknytningséarende

Sokkriterier

Formular-1D NYANK-100112
Status
Sok

Formular-ID Formular

Beskrivning

Falthjalp I

Beskrivning

Anv.namn Status

NYANK-100112 NYANK

Si

Ange namn pé person som ska anknytas hiir!

Andreas Larsson D

Sok |

Valt arende 6ppnas.

6.3 Makulerad paborjad arende
Om ett skapat eller pagaende arende ska makuleras markera val Makulera formular

Malwlera

Makulera

Valj atgard Spara som utkast i atgardsvalmenyn.

Makulera

Makulera

[&]

Skicka formul3r

Forhandsgranska utskrift

Spara som utkast Export Lookup

Aktuellt arende makuleras vid makuleraring arbete under natten.

6.4 Rensa registerad information
For att rensa all angiven information i ett pagaende arende valj atgard Rensa i

atgardsvalmenyn.

Anteckning

Kommentar

Fofhandsgranska utskrift

Skicka formular

Spara som utkast Export Lookup

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

All angiven information i pagaende arende rensas. OBS! atgard rensa innebar inte att
arendet makuleras.

Karolinska Institutet
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende
7 Lathund

Registrera ny anknytning pa en befintligt person vid Kl via lookup — Gor sa har:

AN e

~

10.
1.
12.
13.
14.

15

Ga in under Formuldr - Ny anknyutning

Ange Formulédrbeskrivning pa drendet

Ange Férnamn och Efternamn och ett ID-begrepp

Vilj atgdard Lookup

Vilj aktuell befintlig person 1 traftbilden

Kontroller redan registreras information och dndra om annat dr angivet 1 ifylld
anknytningsformulér

Ange Obligatorisk information

Ange om du tagit del av ID-handling pé aktuell person som ny anknutning ska
registreras pa

Ange minst ett (1) Projekt som ska belastas med IT-avgift

Ange Institution och en Organisatorisk enhet

Ange Fr.o.m. datum och T.o.m datum for anknutning

Ange Grund for anknytning och Sysselséttning/forsérjning

Ange en Motivering ur ett verksamhetsperspektiv varfor aktuell person ska anknytas
Vilj atgdrd Spara som utkast

. Vilj bifoga dokument till d&rendet, se separat information
16.

Vilj atgdrd Skicka formular for att skicka drendet vidare till godkdnnare

Registrera ny anknytning pa en person och ingen traff via lookup — Gor sa har:

Nk =

N

10.
11.
12.
13.
14.

15

Ga in under Formuldr - Ny anknyutning

Ange Formulédrbeskrivning pa drendet

Ange Fornamn och Efternamn och ett ID-begrepp

Vilj atgdrd Lookup

Traftbilden ger ingen traff stang traftbilden och fyll information enligt ifylld
anknutningsformular

Ange Obligatorisk information

Ange om du tagit del av ID-handling pé aktuell person som ny anknutning ska
registreras pa

. Ange minst ett (1) Projekt som ska belastas med IT-avgift

Ange Institution och en Organisatorisk enhet

Ange Fr.o.m. datum och T.o.m datum for anknutning

Ange Grund for anknytning och Sysselséttning/forsérjning

Ange en Motivering ur ett verksamhetsperspektiv varfor aktuell person ska anknytas
Vilj atgdrd Spara som utkast

Vilj bifoga dokument till drendet, se separat information

. Vilj atgdrd Skicka formular for att skicka drendet vidare till godkdnnare
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Dokumentansvarig Version

Support Systems/UF 1.0

Process Delprocess Rutin

Start anknuten Skapa nytt arende fér anknytning Registrera nytt anknytningsarende

Registrera ny anknytning pa en befintligt anknuten med KI-ID — Go6r sa har:

1.

2
3.
4

9]

10.

11

Ga in under Formuldr - Ny anknyutning

. Ange Formulédrbeskrivning pa drendet

Ange KI-ID pa aktuell person som ny anknytning ska registreras pa

. Kontroller redan registreras information och dndra om annat &r angivet 1 ifylld

anknytningsformulér

Ange Obligatorisk information

Ange om du tagit del av ID-handling pa aktuell person som ny anknutning ska
registreras pa

Ange minst ett (1) Projekt som ska belastas med IT-avgift

. Ange Institution och en Organisatorisk enhet

Ange Fr.o.m. datum och T.o.m datum for anknutning
Ange Grund for anknytning och Sysselséttning/forsérjning

. Ange en Motivering ur ett verksamhetsperspektiv varfor aktuell person ska anknytas
12.
13.
14.

Vilj atgdrd Spara som utkast
Vilj bifoga dokument till drendet, se separat information
Vilj atgdrd Skicka formular for att skicka drendet vidare till godkédnnare

Bifoga dokument - Gor sa har:

1.
2.
3.

4,
5,

Vilj symbolen Oppna dokument

Vilj Lagg till ett dokument

Vilj Anknytningsédrende inkl uppdragsredovisning i rullistan Dokumenttyper
rulllistan forslagsvis

Lagg till dokument och vélj Spara

Kontroller att dokument bifogats drendet och vélj Sting

Spara som utkast - Gor sa har:

1.
2.

Vilj atgdrd Spara som utkast
Notera Formulérs ID och vilj OK

Oppna ett drende sparad som utkast - Gor sa har:

1.

2.
3.
4

Ange Formulérs ID pa drende som dr sparat som utkats.
Om man inte vet formulérs ID vélj Falthjdlp brevid faltet formulars ID
Ange Formulérs ID och vilj Sok. S6kning kan ske med hjalp av jockertecken * eller ?

. Valj aktuell rad i traftbilden for att 6ppna skapat drende

Makulera ett skapat eller pagaende drende - Gor sa har:

1.
2.

Vilj val Makulera formular
Vilj atgdrd Spara som utkats, aktuellt &rende makuleras vid kvillskorning
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Dokumentansvarig Version
Support Systems/UF 1.0
Process Delprocess Rutin

Start anknuten

Skapa nytt arende fér anknytning

Registrera nytt anknytningsarende

Rensa angiven information pagaende darende — Gor sa har:

1. Vilj atgdrd Rensa
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